
Калужская область
Тарусский район

Администрация(исполнительно-распорядительный орган)
сельского поселения <<Село Волковское)>

ПОСТАНОВЛЕНИВ

с. Волковское

01 ноября 2018 г. J\b 84

Об утверждении Административного реглап{ента
fiо предоставлению мунициrrальной услуги
<<Постановка граждан на учет, Еуждaющихся
в жильIх помещениях, IIредоставJUIемьD( из муницип€tльного
жилищного фонда по договорам социчtльного найма>

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. Jф 210 кОб
организации предостЕlвления государственньIх и муниципЕlльньD( успуг), Федеральньшrл

зtlконом от 06.10.2003 г. }lb l31 кОб общих принцип.ж местного сЕlп,Iоупрtlвления в
Российской Федерацип>, Конституцией Российской Федерации, администрацшI сельского
поселениrI кСело Волковское>>

ПОСТАНОВJUIЕТ:

1. Утверлить А,щлинистративньй регламент предоставления муниципальной услуги
<<Посталrовка граждан на yIeT, нуждающихся в жильD( помещенил(, предоставJrIемьIх из
муЕиципального жилищного фонда по договорам социального найма>

2. Разместить настоящее Постаrrовление в информационно-телекоммуникационной сети
<Интернет> на официttпьном сайте Администрации МР кТарусский райою в ршделе
<<Сельские поселения) на странице сельского поселениlI <Село Волковское>>

3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
4. Контроль за вьшолнением дzlнного постilновления ocTtlBJuIю за собой.

И. О.Главы администрации
сельского поселении
ксело Волковское> А.А.Никольский



Приложение Jtlbl

к постЕ}новлению администрации сельского поселения ( Село Волковское)

от 01 ноября 2018г. J\Ъ84

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации сельского поселения <<Село Волковское>> по предоставлению

муниципальноЙ услуги <<Постановка граждан на учет, нуждающихся в жилых
помещениях, предоставляемых из муниципального жилищного фонда по договорам
социаJIьного найма>

1. оБщиЕ положЕния

ЦЕЛИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГJIАМЕНТА

1. Административный регJlalп,tент администрации сельского поселениlI к Село
Волковское>> (далее - Администраuия) по предостч}влению муниципа-тrьной услуги
<Постановка граждzlн на rIет нуждающихся в жильD( помещенилц предостЕ}вJшIемьIх из
муниципального жилищного фонда по договорlll\4 социального найма> (далее
Административный реглаN{ент) разработан в цеJuIх повышения качества и доступности
муниципаrrьноЙ усJryги, оIIредеJUIет сроки и последовательность деЙствиЙ
(алминистративньD( процедур) Администрации по предостчlвлению муниципальной услlти
по IIриему зtUIвлениЙ, документов, а тtжже постановке грa)кдztн на )лIeT в качестве
нуждчlющихся в жильD( помещениях.

ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, В СООТВЕТСТВИИ С
КОТОРЫМИ ПРЕДОСТАВJUIЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА

2. Предоставление муниципальной услуги осуществJuIется в соответствии со
следующими нормативно - прЕIвовыми актами:

- Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года JФ188-ФЗ;
- Федеральным зЕtконом от 02 мая 2006 года J\Ь59-ФЗ кО порядке рассмотрения

обращений грФкдzlн Российской Федерации>;
- Федера-тrьным зiжоном от 06 октября 2003 года J\Ь131-ФЗ <Об общих приЕципах

организации местного сtlN{оуправления в Российской Федерации>;
- Законом Калужской области от 08 февраля 2006 года ]ф170-ОЗ кО реализации прав

граждан на предоставление жильD( помещений муниципЕtльного жилищного фонда по
договораiu социalльного найма>;

- Уставом муIrиципальIIого образования сельского поселения <Село Волковское>.

зАявитЕли мунициIIАльноЙ усJtуги

3. Муниципаrrьная услуга предоставJuIется грuDкданам Российской Федерации,
постоянно rrроживtlющим на территории сельского поселения кСело Волковское)), которыо:

З.1. Не являются.наниматеJuIми жильD( помещений по договорtlп{ социального
наЙма или тшеtItlN,Iи семьи наниматеJuI жилого помещен.ия по договору социального найма
пибо собственникtll\4и жильIх помещений или чпенаN{и семьи собственника жилого
помещеЕиrI.



З.2. Являются наниматеJlями жильIх помещений по договорЕlIч1 социального найма
или tIленап{и семьи наниматеJUI жилого помещения по договору социtlльного найма либо
собственникаN,Iи жильIх помещений иrш чпенап{и семьи собственника жилого помещения и
Обеспеченные общей площадью жилого помещениrI на одного tIлена семьи менее уrетной
нормы.

З.З. Проживаrот в жилом помещении, не отвечающем установлеЕЕым дJIя жильгх
помещений требованияrл.

З.4. Являются нalниматеJulми жильD( помещений по договор€llu социtlльного найма,
членап,Iи семьи наниматеJuI жилого помещения по договору социatльного найма или
СОбСТВенниками жильD( помещений, члоналли семьи собственника жилого помещения
ПРОЖивающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется
больной, страдaющий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное
ПРОЖИВание С ниМ в одноЙ квартире невозможно и не имеющими иного жилого помещения,
ЗаIIимаемого по договору соци€rльного найма не принадлежащего Еа праве собственности.

П. СТАНДАРТМУНИЦИПАЛЪНОЙУСЛУГИ

НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИIIАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4. Наименование муниципальной услуги: <<Постановка граждЕ}н на )лет,
нУждtlющихся в жильD( помещениях, предоставJUIемьD( из муниципЕtльного жилищного
фонда по договорzlпd социulльного наймо> (далее - муниципtIJьнtuI услуга).

НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА, НЕПОСРЕДСТВЕННО ПРЕДОСТАВJIЯЮЩЕГО
МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

5. ПредоставлеЕие муниципаJьной услуги осуществJuIется Администрацией.
,Щолжностные лица, уIаствующие в rrредоставлении муниципаьной услуги,
руководсТвуютсЯ положениями настоящего Аддлинистративного реглап4ента и несуг
ПеРСОнальнУю ответственность за предоставление административньD( процедур и
СОблЮдение сроков, установленньIх настоящим Административным реглап,Iентом.

рЕзультАт прЕдостАвлЕниrI муниципАльноЙ услуги

6. Результатом предоставления муниципальной услуги явJuIется один
ЕижеперечисленньD( вариантов :

6.1. Решение о постановке граждан на yIeT в качестве Еуждtlющихся в жиJьD(
помещенIбIх, оформленное пост€lновлением Администрации.

6.2. Решение об отказе в постановке граждан на )пIет в качестве нуждающихся в
жильж помещениях, оформленное постановлением Администрации.

сроки прЕдостАвлЕниrI муниципАJIьноЙ услуги

7. Решение в письменной форме о приеме з{uIвления и постЕtновке на учет в качество
нуждtlющегося в жилом помещении или об отказе в постановке на rIет напрЕlвJuIется
заявитеJIЮ АдминисТрациеЙ в течение 30 дней со днlI приема от него необход.rмьтх
документов.

По выбору зzuIвитеJuI решение ему можот нtшравлено:
7.|.Ha бумажном носитело, посредством почтовой связи.
7.2.В электронном виде одним из нескольких способов:

7.2.1. Направление решения, сформировzlнное zlвтоматизированной системой, без
1чёта должностного лица напрчIвJUIется на адрес эJIектронной почты, указанный зtUIвителем и
(или) передаётся в ли.шrый кабинет полr{атеJuI услуги на Портале.



7.2.2. Наrrравление решениrI, без заявления электронной почты, с отметкой о лице,
его сформировавшим направляется на адрес электронной почты, указшrной зaивитолем и
(или) передаётся в личный кабинет поJrуrате;rя услуги на Портшrе.

8. Заявитель может очно поJtучить результат предоставления муниципt}Jьной услуги.
Время ожидания в очереди на полrIение результата предоставления услуги не должЕо
превышать 30 минуг.

9. Результат предоставленLIJI муниципЕtJIьной услуги уrитывается в реестре принятьD(
заявлений Администрации.

ПРАВОВОЕ ОСНОВАНИЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИrI МУНИЦИПАJIЬНОЙ УСЛУГИ

10. Правовьшчr основанием для предоставлениJI муниципальной услуги явJuIется

отнесение к вопросу местного значения сельского поселениrI приема заявлений,

документов, а также постановка на yIeT граждан в качестве нуждttющихся в жиJьD(
помещениях в соответствии с rrунктом б части 1 статьи 14 Федерального закона от
06.10.2003 М 131-ФЗ (Об общих принципах организации мостного саNdоуправления в
Российской Федерации>.

ПЕРЕЧЕНЪ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДJUI ПРЕДОСТАВЛЕНИrI
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

11. [ля полrIения муниципальной услуги зtulвитель предостtlвJulет:
l1.1. Копию(и) паспорта(ов) гражданина (граждан) Российской Федерации или

иного документа(ов), удостоверяющего(их)личность(и) збIвитеJIя и llленов его семьи.
11.2. Заявление гражданина о принятии его и ЕIленов его семьи на учет в качестве

нуждtlющегося(-ихся) в жилом помещении, предоставJuIемом из муIIиципального
жилищного фонда по договору социального найма (приложение 1 к настоящему
Административному регламенту).

11.3. Решение о признtlнии гражданина и чпенов его семьи малоимущим
(малоимущими).

l|.4. Выписку из домовой книги .шrбо спрz}вку жилищно-экспJryатационной
оргtlЕизации о проживaющих совместно с гражданиIIом лицах, копию финансово-лицевого
счета.

11.5.,Щокументы, подтверждЕlющие право гIоJIьзованиJI жилым помещением,
занимаемым грtDкданином и членtlNIи его семьи.

11.6. ЩокумеЕты, подтверждающие, что жилое помещение, в котором проживает
граждzlнин и tшены его семьи, не отвечает устаIIовленным для жильIх помещений
требоваrrилпr (в слуIае необходимости).

11.7. Справку из медицинского rIреждения о заболевании зtuIвитеJuI и (или) JIица,

проживztющего совместно с заявителем, тяжелой формой хронического заболевания,
препятствующего совместному проживанию.

11.8. Щокрtент, rrодтверждающий, что грalкданин и члены его семьи с наilлерением
приобретения права состоять на rIете в качестве нуждtlющегося (нуждающихся) в жильIх
помещениях в течение пяти лет, IIредIrrеств}.ющих году обращения в оргtlн yteTa, не
совершал (не совершали) лействиfr, и граждаIIско-прttвовьIх сделок с жилыми помещениями,
которые привели к уменьшению рЕtзмера занимаемьIх им (ими) жиJIьD( помещений иrрr к их
отчуждению.

11.9.,Щокументы, подтверждaющие, что гражданин, нужд€lющийся в жиJIом
помещении, предоставJIяемом из муниципальЕого жилищного фонда по договору
социt}льного найма, относится к категории детей-сирот и детей, остtlвшихся без попечениJt

род.Iтелей (в сrгуrае необходимости).
11.10. ,Щокументы,. подтверждающие возврапlение грtDкданина из числа детей-сирот

и детей, остttвшихся без попечеIIия род,Iтелей, из мест лишениrI свободы (в слуие
необходимости).



11.11. .Щокументы, подтверждЕlющие окончание гражданином из числа детей-сирот и
детей, оставшихся без попечения родителей, службы в Вооруженньтх Силах Российской
Федерации (в слуrае необходимости).

11.I2.,Щокрlенты, подтвержДающие окоЕчание граждаЕином из Iмсла детей-сирот и
детей, оставшихся без попечения родителей, пребьrвания в образовательньD( и иньD(
уIрежденИях, в тоМ числе в учреждеЕиях соцИitпьногО обслуживания, В приемньD( семьях,
детских домЕlх семейного типа при прекряrцеЕии опеки (попе.пательства) (в случае
необходимости).

11.13. .ЩОкУменты, подтверждtlющие утрату права пользованиJI жилым помещением
(в случае необходимости).

11.14. КОпию паспорта гражданина Российской Федерации или иной документ,
УДОСТОВеРлОщиЙ личность законного предстilвитеJIя зtulвителя (если уполномочен законньй
представитель).

11.15. ,Щокумент JIица, подтверждаrощий прЕlво предстtlвJUIть закоЕные интересы
заJIВитеJuI, указанного в з€UIвлении о предоставлении муниципальной услуги (если
уполномочен законный представитель).

11.16. Щокументы, укtвtlнные в подпунктах lI.2 ||.7, 11.9 11.15,
предоставJIяются заявителем усJгуги, в tIодпункте 11.8, может поступать в Администрацию
по межведомственному взЕtимодействию.

12. ПРП ОбРатцении в Администрацию |раждаЕе, представившие документы в копил(,
не заверенньIх нотари€lльно иJIи органап.{и, выдавшими дtlнные докумонты в устatновленном
порядке, предоставJUIют их в А,щдинистрацию вместе с оригиналаrr.rи. Копии, после проверки
иХ соответствиlI оригиналам, зЕ}веряютсЯ должностныМ лицом А.щ,rинистрации,
ОТВетстВенным за прием докуN[ентов и скрепJuIется соответствующей печатью.

ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДJUI ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ
МУНИЦИIIАIIЬНОЙ УСЛУГИ ИЛИ ЕЁ ПРИОСТАНОВЛЕНИИ

13. Решение об отказе в принятии граждан на rIет в качестве нуждающихся в жильD(
помещениrIх принимается исклюtмтельно по следующим основаIIи,Iм :

13.1. Не представлены документы, предусмотренные в пуIIкте 11 настоящего
Административного реглtlп{ента.

13.2. ПреДставленЫ докуп{ентЫ, которые не подтверждчlюТ прtIво соответствующих
граждан состоять на rIето.

13.3. Не истек 5-летний срок со дня совершения граждtlнином действий, с
нап{ерением приобретения права состоять на yleTe, в результате koTopbD( тttкие граждане
могут бьrгь признаны Еужд€lющимися в жильD( помещениrIх.

14. Муниципaльнtш услуга приостанавливается в случае:
14.1. ПОдачи гражданами по месту уIета зЕuIвлениJI о снятии с rIета.
14.2. Утраты граждаIIаN{и оснований, дшощих им прtlво на поJIучение жилого

помещения по договору социального найма.
14.3. Выезда в другое муниципальное образование на постоянное место жительства.
l4.4. ПРИОбРеТение гражданап4и за счет бюджетньж средств, вьцеленньIх в

устаIIовленном порядке органом государственной власти или органом местного
сzlмоулравлеЕия, жилого помещения.

l4.5. ПредоставлениlI гражданаN{ в установленном
государственной власти субсидии на строительство жилого дома
местного сztп{оуправления земельного участка дJuI этих целей.

порядке от органа
и выделениrI органом

14.6. Выявления в представленньtх докумеIIтах сведений, не соответствующих
действительности.

РАЗМЕР ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ С ЗАЯВИТЕJUI ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ
МУНИЦИПАJIЬНОЙ УСЛУГИ



1 5. МуниципЕlльная услуга предоставJIяется бесплатно.

МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯВ ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗДПРОСД О
ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИципАльноЙ услуги и получЕниирЕзультдтд

IIРЕДОСТАВЛЕНИ,I МУНИЦИПАJIЬНОЙ УСЛУГИ

16. Максима-rrьньй срок ожидЕ}IIия в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципЕrльной услуги и при получении результата услуги не должен превышать 30 минуг.

СРОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАПРОСА ЗАЯВИТЕJUI О ПРЕДОСТДВЛЕНИИ
МУНИЦИIIАЛЬНОЙ УСЛУГИ

17. Срок регистрации запроса заJIвитеJUI о предоставлении муниципrrльной услуги не
Должен превьтrттать 15 минуг.

ПОРяДок инФормировАниrI о прАвилАх прЕдостдвлЕниrI
МУНИЦИIIАЛЪНОЙ УСЛУГИ

1 8. Информация о муниципа-тьной услуге предостЕlвJuIется :

18.1. В помещениях Адплинистрации на информационньD( стендtlх.
l8.2. По телефонУ работникалли Администрации, ответственными за

информирование.
18.3. В ИНфОРмационной системе кПорта;r государствонньD( и муниципальньж услуг

Каrrужской области>>.

18.4. По почте и электронной почте, с испоJIьзовttнием коротких сообщений смс
оператором услуг связи.

18.5. На информационных стенд.tх размещается следующая информация:
18.5.1. МесторасположеЕие, режим работы, номера телефонов и электронной

почты Администрации.
18.5.2. Извлечение из текста Административного реглЕlп{ента, вкJIючая формы

документов.
18.5.3. ИЗВЛечение иЗ зuжонодательньж и иньD( нормативньD( прtlвовьIх zжтов,

содержатцих нормы, рогулирующих предоставление муниципальной услуги.
1 8. 5.4. График приёма получателей муниципа-тrьной услуги.
18.5-5.Блок - схема по предостtlвлению муницип€}льной услуги.
БлоК схема вкJIючает в себя оrrисание последоватеJIьности действий

предостutвления муниципальной услуги (приложение 2 к настоящему Административному
реглаirленту).

18.5.6. Порядок обжа-пования действий (бездействие) и решений, осуществJIяемьD(
(принятьпr) в ходе предоставления муниципальной услуги.

18.6. Раздаточные информационные материалы находятся в помещениrгх,
предназначенньD( дJuI предоставления муниципi}льной услуги.

18.7. ПрИ ответах на телефонные звонки и обраrцения граждЕlн работники
Администрации в вежlrивой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросzlп{
продоставления муниципальной услуги. ответ на телефонный звонок должеЕ начинаться с
информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фаtчrилии, имени,
отчества работника, принявШего телефОнньй звонок, а также по желанию обратившегося
ЛИЦа еМУ ДОЛЖНЫ бЬrгь СООбщены способы получения информации по вопросtlп,I
предоставлениЯ муниципальной усJгуги, графиК приёма и адрес Администрации (при
необход,tмости маршрут проезда), требования к IIисьменному зЕшросу.

Время рЕrзговора не должно превьтrrтать 15 минут.
При невозможности работника, принявшего звоIIок, саIuостоятельно ответить Еа

поставленные вопросы, телефонньй звонок должен быть переадресоваII (переведен) на



другого работника или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонньй
номер, по которому можно поJryчить необходимую информацию.

19. Местонахождение Администрации сельского поселения<Село Волковское>>

249109, Ка.пужская область, Тарусский район, с.Волковское, ул. Школьная, 5 ,телефон
(4S435) З -| 6-З 6, адрес электронной почты moadmvolkov@yandex.ru.

Время работы: понедельник-IuIтница с 8-00 до 16-15
Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00 часов
Вьrходные дни: суббота - воскресенье.

грАФик

приема цраждан в администрации сельского поселениrI <<Село Волковское>>

Ф.и.о.

Понедельник- с 9:00 до 12:00 часов

ПОКАЗАТЕЛИ, доступности КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИrI
МУНИЦИПАЛЬНОИ УСЛУГИ

20. Основным пок€}зателем качества и доступности муниципа.rrьной услуги явJIяется
оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, устаIIовленными
зtжонодательством Российской Федерации.

Оценка качества и доступности муниципальной услуги осуществJuIется по следующим
показатеJIям:

20.1. Степень информированности зtulвителей муниципальной ус.тгуги о порядке
предостttвления муниципаrrьной услуги (доступность информации о муниципiLльной услуге,
возможность выбора способа поJryчения информации).

20.2. Возможность выбора заявителем формы обращения за предоставJIением
муниципальной услуги (лично, посредством телефонной связи, в форме электронного
докр[ентооборота через единый портал государственньIх и муниципaльньD( услуг).

20.З. Физическая доступность помещений, в KoTopbD( предостtlвJulется
муниципtlльная услуга, Nlя граждан с ограничениями жизнедеятельности.

20.4. Своевременность предоставления муниципаJIьной услуги в соответствии со
сftшдартом её предоставления, установленным настоящим Административным реглап,Iонтом.

В целях повышения доступности и качества предоставления муIIиципальной услуги,
Администрация ежегодно проводит мониторинг данньD( показателей и по его результатап{, с

уrётом предложений заявителей муниципальной услуги, вIIосит необхо.щtмые изменения в
настоящий Административньй реглап{ент.

ТРЕБОВАНИrI К УДОБСТВУ И КОМФОРТУ МЕСТ ПРЕДОСТАВЛЕНИrI
МУНИЦИIIАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2l. Помещения для предоставлениlI муниципа.пьной услуги по возможности

р€вмещtlются на нижних этtDках зданий, оборудованньIх отдельным входом.
22.На территории, прилегtlющей к месторасположению Администрации, оборулуются

места дJIя парковки автотранспортньD( средств. На стоянке должно быть не менее 3 мест для
парковки автомаrrтин, из них 1 для стоянки автомашины инвttлида. ,Щоступ заявителей к
парковочным местчlп,l явJIяется бесплатньшл.

,Щолжность ,Щни приема Время приема

И.о.Главы Никольский
lлий Алексеевич



23. Вход в здание дJuI предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусом и

расширенным проходом, позвоJuIющими обеспечить беспрепятственньй доступ инвz}лидоВ,

вкJIючtш инвttлидов, использующих кресла-коJU{ски.
24. Щентральньй вход в здание Администрации должен бьrгь оборудован

информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию :

24-|.Науменовчlние.
24.2.Место нахождения.
24.3.Режим работы.

25. Места информиров€tния, предн€вначенные дJu{ ознакомления заявителеЙ с

информационными материалами, оборудуются :

25.1 . Информационными стендаN,Iи.

25.2. Стульями и столЕtп{и для возможности оформления документов.
26. Места ожиданиJI в очереди на предостtlвление иlrи получение результатов

предоставления мунициrrальной услуги оборулуются стульями, кресельными секцияМи,

скаNIьями (баякеткалtи). Места ожиданиlI должЕы соответствовать комфортным услоВияМ
дJIя заявителей и оптимitльным условиям работы работников. Количество мест ожидания не

может бьrгь менее 5 мест.
27. Кабинеты приема заявителей должны быть оборуловаrrы информационными

табличкаrrли с укtваIIием :

27.1. Номера кабинета.
27.2.Фамruлип, имени, отчества и доJIжности работника, осуществJuIющего

предоставление муниципа.rrьной усJIуги.
27.3. Времени приема граждЕlн.
21.4. Времени перерыва на обед, технического перерыва.

28. Места дJuI зЕшолIIения необходимьж документов оборудуrотся стульями, столаN{и и
обеспечиваются бланкалли заявлений, письменными принадлежностями.

29. В Mecтtlx предост€Iвления муниципЕ}льной услуги предусматривается оборулование

доступньIх мест общего пользованияи xpaHeHI,IJI верхней одежды заявителей.
З0. Места предоставлениrI муниципальной услуги оборулуются противопожарноЙ

системой и средстваN{и пожаротушениrI, системой оповещения о возникновении
чрезвьтчайной ситуации, системой охршлы.

31. Требования к помощениям должны соответствовать сttнитарно-
эпидемиолоtическим IlрtlвилЕll\{ и нормативfiN{.

ПI. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

ОПИСАНИЕ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

33. Предоставление муниципа_llьной услуги вкJIючает в себя следующие
адмиЕистративные процедуры :

З3.1. Приём и регистрация заJIвления и rrриложенньж к нему докр{ентов:
33.1.1. Основанием для начала административной процедуры явJuIется обратцение

зЕu{витеJIя в Администрацию.
З3.1.2. Заявитель представJuIет документы непосредственно в Администрацию,

либо направJuIет их почтовой корреспонденцией, электронной почтой.
33.1.3. ,Щокументы, поступившие от зtuIвитеJuI, регистрируются в течение одного

рабочего дня с даты их получения.
33.1.4. Результатом исполнения административной процедуры явJuIется приём и

регистрации документов, поступивших дJuI полуIения муниципальной услуги.
3 3.2. Рассмотрение rтредстtlвленньIх докумонтов :

3З.2.1. Основшrием ця начала исполнения административной процедуры
явJIяется направленио дdкументов, поступивших в А.щлинистрацию, на рассмотрение
ответственному исполнитеJIю.



зз.2.2. В случае, если заявитель не представил все предусмотренные настоящим
АдминисТративныМ реглilN,IенТом докуМенты, Администрация в ,е""""" 10 дней со дня
подачИ зttявлеЕиЯ О предостаВлениИ муниципа.rrьной услуги, ЗапряrIIивает у зtUIвитеJUI
перечеЕь документов, которые должЕы быть представлеIIы им в течение 15 дней со дня
полrIения такого запроса. В случае Еепредстtlвления в указанньй срок подЕlнная заJIвка IIе
рассматривается и возвратцается зiuIвитеJIю в 5-дневный срок.

зз-2-з- Результатом исполнения административной процедуры явJUIется
закJIючеЕие ответственIIого испоJIнитеJIя о возможности или невозможности постановки
цражданина на rIеТ в качестве IIуждающегося В жилоМ помещении, в котором критериями
явJUIются результаты определениrI полЕоты и правильности оформления представленньIх
документов, соответствия их требованиям законодательства Российской Федерации.

З3.З. Принятие решениJI о приЕятии на уIIет или об отказе в принятии гражданина на
rIет, в качестве IIуждающегося в жилом помещонии.

33.3.1. При зашпочении возможности постановки гражданина на уIIот в качестве
нуждающегося в жилом помещении ответственным исполнителем оформJIяется проект
постановления Администрации о постановке гражданина на yIeT в качестве нуждающегося в
жилом помещении.

зз.з.2- ответственный исполнитель не позднее чем через 3 рабо.штх дIUI со днrI
принятиlI соответствующего rrостановления HaпpaBJUIeT его способом, указанным в пункте 7
настоящего Административного регламента или врrIает постановление непосродственно
заJIвителю.

зз.з.з- Вьцача постановлениrI о постановке гражданина Еа yIeT в качестве
нуждающегося в жилом помещении проводиться ответственным исполнителем:

- физическому лицу при нЕtличии паспорта и документа подтверждающего ого
полномоtIия;

- представитеJIю физического лица при нi}личии паспорта и доверенности,
оформленной в установленном порядке.

зз.з.4. Результатом исполнения аддdинистративной процедуры явJUIется
подготовка проекта постановления Администрации в отказе зZUIвитеJIю по постztновке
гражданина на yIeT в качестве нуждающегося в жилом помещеЕии в соответствии с пунктом
1 З настоящего Административного реглап{ента.

33.3.5. ответственньй исполнитель не позднее чем через 3 рабочих дня со дЕя
приIUIтия соответствующего постановления об oTкttзe напрztвляет его способом, указанным в
пункте 7 настоящего Административного реглzlмента или врrIает постановление
непосредственно зЕUIвителю.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРДТИВНОГО
рЕглАмЕнтА прЕдостАвлЕния мIrницицпАльноЙ услуги

33. Контроль за соблюдением и исполнениеМ rrредостаВления муниципаJъной услуги
может бьrгь внугренним и внешним.

ВнутреннИй контроЛь за преДоставлением муЕиципальной услуги осуществJUIется
Главой Администрации.

Внешний коЕтроль по отношению к Администрации осуществJUIют представительный
оргаII сельского поселениJI, а также иные уполномоченные, в соответствии с нормативными
tlрtlвовыми актЕtI\{и, оргtш{ы и должностные лица.

З4. Организация текущего KoHTpoJUI за предоставлением муниципальной услуги:
з4.1. Глава Администрации организует работу по исполнению муниципаrrьной

услуги, опредеJIяет должностные обязанности специалистов и oTBeTcTBeHHbIx JIиц, принимает
мерЫ пО совершенСтвованиЮ форМ И методоВ с.тryжебной деятельности, обучению
специa}листов.

з4.2. обязанностИ работников Администрации, oTBeTcTBeHHbD( за исполненио
муниципальной услуги, закрЪпляются в их должностньD( реглtlмент€ж.



З4.3. Текущий контроль осуществJIяется путём проведениrI Главой Администрации
проверок соблюдения работникЕllчtи, ответственными за исполнение муЕиципа.rrьной услуги,
положений настоящего Административного реглаN,Iента.

З4.4. Текущий контроль осуществJuIется в период предоставления зzuIвитеJIю
муниципальной услуги.

35. Организация внешнего контроJIя за предоставлением муниципttльной услуги:
35.1. Внешний контроль за полнотой и качеством исполнениlI муниципальной

услуги вкJIючает проведение контрольньIх мероприятий, вьuIвление и устранение
нарушонньD( прав заявителей, рассмотрение, приЕятие в пределах компетенции
должностньD( лиц решений при подготовко их ответов на обращения заявителей,
содержащих жшrобы на решения, действия (бездействие) работников, ответствеЕньIх за
предоставление муниципа.пьной услуги.

35.2. Контрольные мероприятия rrолноты и качества исполненI,IJI муниципальной

услуги осуществJIяются на основании индивидуarльньIх правовьIх актов оргzlнов,
осуществJIяющих внешIнюю проверку.

35.3. Контрольные мероприятия могуг быть плановыми (осуществJuIется на
осЕовtlIIии плана работы на год, квартал или тематического плана работы) и внеплановыми.
При проведении конц)ольньD( мероприятий проверке может подлежать как собшодение
отдельньD( процедур и действий (тематические проверки), т€к и ад{иIIистративные
процедуры и действия, связilнные с исполнением муниципа-тrьной услуги в целом
(контрольные проверки). Контрольное мероприятие может проводится по конкретному
обратцению змвитеJIя.

35.4. Для проведения контроJьного мероприятия по исполнению муниципальной
услуги формируется комиссия, состав которой утверждается правовым ztкToм.

Результаты деятельности комиссии оформJu{ются справкой, в которой указывzlются
вьUIвленные в процессе контрольного мероприятия недостатки и нарушениlI, содержаться
предложения по их устранению и пресечению.

Справка подписывается председателем комиссии.
35.5. В случае вьuIвления нарушений по резуJьтатам гrроведённой проверки, в

отношении виновньD( лиц принимается меры в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

Ч. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАJIОВАНИЯ
РЕШЕНИЙ И ДШЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

муниципАльноЙ услrrги

ИНФОРМАЦИЯ ДЛЯ ЗАЯВИТЕJUI О ЕГО ПРАВЕ НА ДОСУДЕБНОЕ
(ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАJIОВАНИЕ ДЕЙСТВИЙ бВЗДВЙСТВИВ1 И РЕШЕНИЙ,

ПРИНrIТЫХ (ОСУЩЕСТВJUIЕМЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИrI
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

З6. Заявитель вправе обжа.повать действия (бездействие) и решенLuI, принятые
(осуществляемые) в ходе предоставления муниципtlльной услри.

ПРЕДМЕТ ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАJIОВАНИ'I

З7. Предметом досудебного (внесудебного) обжаловшrия явJuIются действия
(бездействие) и решениrI, принятые (осуществJuIемые) должностным лицом Администрации в
ходе предостttвлеIIия муниципальной услуги на основании настоящего Административного

реглrlп{ента, в том tIисле в следующих случzшх:
37.1. Нарушение срока регистрации зtlпроса заJIвитеJIя о предостЕlвлении

муниципальной услуги.
37 .2. Нарушение срока предостЕIвJIениJI муниципа.пьной услуги.



З7.3. Требование у зЕUIвителя документов, не предусмотренньD( нормативными

правовыми актаI\{и Российской Федерации, Калужской области, сельского поселения дJUI

предоставления муниципа-тrьной услуги.
37.4. отказ в приемо документов у зш{витеJU{, IIредостilвление KoTopbD(

предусмотрено нормативными правовыми акТаI\4и Российской Федерации, Ка,rryжской

обпа"r", сельского поселения дJIя предоставления муниципаjьной услуги,
37.5. отказ в предостzlвлении муниципtLьной услуги, есJIи основания отква не

предусмотрены законtllчlи и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми

актап,Iи Российской Федерации, Калужской области, сельского поселения,

З7.6. Затребовадrие у заjIвитеJUI при предостчtвлении муЕиципальной услуги IIлаты,

не предусмотренЕой нормативными правовыми tжт€lIчIи Российской Федерации, Ка;lукской

области, сельского поселения.
з7.7. отказ Ддминистрации, доJDкностньD( лиц Ддминистрации в исправлении

допущенньIх опечаток и ошибок в вьцанньD( в результате предоставлениJI муниципаJьной

усJtуги документilх либо нарушение срока таких исправлений.

ОСНОВДНИЕ ДЛЯНДЧДIIА IIРОЦЕДУРЫ ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУШБНОГО)
ОБЖАJIОВАНИrI

з8. основанием для начаJIа процедуры досудебного (внесулебного) обжалования

явJIяется поступление в ДдмиЕистрацию жалобы на действия (бездействие) и решения,

принятые (осуществляемые) в ходе предостttвлеЕиrl муниципальной услуги.
зg. Жалоба может быть направлена по почте, факсимильной связью, с испольЗовulниеМ

информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>, официа.ltьного caiTTa органа,

предостаВJIяющего муниципЕrльную услугУ (rrри на:rи.*rи), flортала государственньD( и

муниципtШьньIХ услуГ Ка.тlужской области, а также может быть принята при лиtIном приеме

зtUIвитеJlя.
40. Жаrrоба должна содержать:

40.1. Наименование Д,щлинистрации, должность JIица Адrлинистрflции,

предостzlвJUIющего муниципаJьную услугу, решениrI и действия (бездействие) которьж

обжа-тlуются.
40.2. ФамИлия,имя, ОтчествО (при наличии), сведения о месте жительства зtUшитеJIя,

а также номер (номера) контЕктного телефона, адрес (адреса) элекц)онной поT гы (при

налиwrи) и по.повьй адрес, по которым должен бьrгь отправлен ответ зZUIвитеJIю.

40.З. Сведения об обжалуемьж решениях и действиях (бездействии) Мминистрации
и его должностном лице.

40.4. .Щоводы, на основzшии KoTopbD( заявитель не согласен с решеЕием и

действием (бездействием) Ддrлинистрации или ее должностного JIица,

40.5. ЗаявителеМ могут быть предоставлены документы (при на-rrичии),

подтверждающие доводы заявитеJUI, либо их копии.

IIЕРЕЧЕНЪ ОСНОВДНИЙ ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИrI РАССМОТРЕНИЯЖАJIОБЫ И
СЛУЧАЕВ,ВкоТоРыхоТВЕТНАЖАJIоБУНЕДдЕТСя

4|. основаrrием для откЕ}за В рассмотрении жалобы либо IIриостановления ее

рассмотреЕия явjUIются следующие причины:' '4У 
1. Не укtLзаны фаллилия грФкданинq наIц)авившего обращение, и почтовьй адрес,

по которому должен быть отпрtlвJIен ответ.

41.2. Содержатся нецензурные либо оскорбительЕые вырЕDкениrI, угроза жизЕи,

здоровью и имуществу должностного лица, атакже тIленов его семьи.

41.3. Текст письменного обращениrI не поддается прочтению.

41.4. СодержитсЯ вопрос, на которьй давЕUIисЬ письменнЫе ответы по существу, и при

этом в обршцении не приводятся новые доводы или обстоятельства.



IIРАВА ЗАЯВИТЕJUI IIА ПОJМIЕIЛШI IШЛФОРМАЦИИ И ДОКУМЕНТОВ,
НЕОБХОДИМЫХ ДJUI ОБОСНОВАНИrI И РАССМОТРЕНИrI ЖДJIОБЫ

42. Заявитель имееТ прtlво на попучение информации и документов, необходш,lьD( дJIя
обоснованиrI и рассмотрения жалобы, есJIи иное не предусмотрено законом.

ОРГАНЫ МЕСТНОГО САМОУПРАВJIЕНИ,I И ДОJDКНОСТНЫЕ ЛИЦА,
КОТОРЫМ МОЖЕТ БЫТЬ НАПРАВJIЕНА ЖАJIОБА ЗАЯВИТЕJUI

в досудЕБном (внЕсудЕБном) порядtЕ

4з. Жа.шоба может бьrгь нtшравлена зЕUIвителем в сJIyIае обжаrrоваrп,rя действия
(бездейстВия) и решен}IlI доJDкrIостньD( JIиц отдела АдлинисТрациИ - Главе Администрации.

44.Еслп заявитеJIь не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы
в Администрации или решение не было принято, то он впрчlве обратитьоя с жа.побой в
предстtIвительньй оргzlн местного сzll\{оуправления.

СРОКИ РАССМОТРЕНИrI ЖАЛОБЫ

45. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дrей со дшI ее
регистрации, а в случае отказа в приеме докр[ентов у заявителя либо исправленIбI
допущенньпr ошибок и опечаток иJIи в сJIyIае обжа_пования нарушеЕия установленного срока
т€lких испрЕtвлений, в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации, если иные
сокраrценЕые сроки не устtlновлены настоящим Административным реглtlN,Iентом.

РЕЗУЛЪТАТ ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАJIОВАНИJI

46. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации, представительный
оргzlн местного с€lN4оупр€lвления принимtlют одно из следующих решений:

46.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решениrI,
исIIравления допущенньIх Администрацией ошибок и опечаток в вьцiu{ньD( в результате
предоставлониlI муниципаьной услуги документах, возврата заявителю денежньж средств,
взимilние KoTopbD( не предусмотрено Еормативными правовыми tжтап{и Российской
Федерации, Каrryжской области, сельского поселения.

46.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.
47. Не позднее дшI, следующего за днем приIUIти;I решения, заявителю в письменной

форме и, по желанию зIUIвитеJIя, в электронной форме ЕаправJIяется мотивированньй ответ о
результатЕж рассмотрения жалобы.

48. о применении дисциплинарного взысканIбI к должностному лиЦУ, ответственному
за предоставлеЕие муниципа.тьной услуги, доtIустившему грубые нарушениrI IIри
предостtlвЛении мунИцrшrшьной усJtуги, и к доJDкноспIому лицУ, проводIвшему проверку
резуJьтатОв рассмотРениrI жЕ}пОбы с грубьпли нарушенуýNIи) представитель Аддлинистрации
обязаН сообщитЬ зtUIвителЮ в письмеНной форМе в течение 10 (десяти) дней .Ь д""
применония взысканиrI.

49. В сJIrIае установлениlI в ходе иJIи по результатап{ рассмотрения жалобы признttков
состава административного правонарушеЕия или преступления, должностное JIицо,
НаДеЛеНЕОе полномоtIиями по рассмотрению жалобы, незЕII\{едш{теJIьно HrlпptlBJuIeT
имеюцшеся материаJIы в оргztны прокуратуры.



Приложение 1
к административному реглап{еЕту

предостЕlвления муниципальной усJrуги
Постановка граждаЕ на )лет, нуждЕlющихся в
жильIх помещениrгх, предоставJIяемьгх из
муниципЕrльного жилищного фонда по
договорапd соци€rпьного наймо>

ЗАЯВJIЕНИЕ
о приIIятИи на rIет в качестве нуждающихся в жильIх помещеЕиrDL

предоставJIяемьIх из муниципЕIльного жилищного фонда rrо договору социzrльного
найма

Прошу принять меня,

(Фио)
и tIленов моей семьи

(Фио)

_Еа учеТ нуждЕlющихся в жилом помещении по договору социапьного найма в соответствии
с Жилишцrым кодексом РФ, согласно

(указывается нормативный правовой акт)
я отношусь к категории

(указывается категория граждан, в соответствии с которой.ражда""r, может быть
признан нуждaющимся в жилом помещении)

заявитель

(ф.и.о. полностью, подпись)
Члены семьи

(ф.и.о. полIIостью, подпись)

(()

,Щля по-тryчения муниципальной услуги даю согласие Еа обработку моих персональньD(
данньIх.

(ф.и.о. совершеннолетнего Iшена семьи) 1rrод.r"с" rа""иrел"; 1даrа1

20 г.

совершенНолетнегО члена семьи) (подписЬ заявителя) (Лата)
(ф.и.о.



Приложение Jt2
к ад{инистративному реглап{енту

предоставления муниципальной усJгуги
<<Постановка граждан на учет, нуждающихся в

жильIх помещениJtх, предоставJUIемьIх из

муниципarльЕого жилищного фонда по

договорtlNI социi}льного наймо>

Блок _ схЕмА
предоставления муниципальной услуги <<постановка гра}кдан на учет,

нрIцающихся в жилых помещециях, предоставляемых из муниципального жилищного

фонда по договорам социального найма>

подготовка шроекта постановления о переносе срока исполненIбI муниципальной усlryги, наIIравление на

подписание Главе адиинистраIши и после подписаЕиrI IIаправлени,I зtUIвитеJIю

подготовка запроса на недостающие документы и направление его зчLявитеJIю

Согласование с уполномоченЕыми органами

Проверка доч/ментоВ работникоМ Ддминистрации на IlD( сооТВетствие Законодательству РФ


